Zakladni skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Smérnice reditele Skoly k ochrané osobnich udaju

1. Uvod
Reditelka $koly vydava tuto smérnici na zakladé naiizeni Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajt.
Cilem smérnice je vytvofit uceleny soubor pravidel na ochranu osobnich tdaji ve skole,
aby byla zajisténa jejich ochrana proti neopravnénému zachazeni s daty.
Zakladni pojmy jsou:
* Zpracovani osobnich tdaju
* Osobni udaje
- Citlivé tdaje
* Spravce osobnich udaji = skola
- Zpracovatel osobnich tidaji = $kola, externi firma ...
* Pfijemce
- Subjekt udaju = dit&, zak, zakonny zastupce, zaméstnanec $koly, ...

2. Zpracovani osobnich udajua (¢L. 6, 7, 8 natizeni)

Osobni udaje se mohou ve $kole zpracovavat pouze na zakladé pravniho ptedpisu nebo na
zéakladé souhlasu subjektu tdaju (zak, zdkonny zastupce zéka, zaméstnanec skoly).

Zpracovani osobnich udaji mlze byt také na zdklad¢ vetfejného zdjmu nebo pii vykonu
vefejné moci.

Souhlas subjektu udajii (zak, zdkonny zastupce zdka, zaméstnanec Skoly) musi byt
informovany, konkrétni a pisemny a spravce osobnich udaji je povinen ziskat jej jeste
predtim, nez zpracovani osobnich udajli zah4ji, a také je povinen jej po celou dobu zpracovani
prokazat. Souhlas se zpracovanim osobnich udaji vydava zakonny zastupce zéka nebo zak, a
to v ndvaznosti na splnéni podminky rozumové a volni vyspé€losti nezletilého (§ 31
obcCanského zakoniku).

Reditelka 8koly dusledné zakazuje pfedavani osobnich wdajii zakil tietim osobam
soukromého prava (nabidky pomtcek, knih, aktivit pro zaky). Obdobné se postupuje
i U osobnich udaji zaméstnanct skoly.
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/ Osobni udaje J\

Osobni udaje zpracovavané Osobni udaje Osobni Gidaje zpracovavané
na zakladé skolského zpracovavané ve na zakladé informovaného souhlasu
zakona vetejném zajmu nebo
pti vykonu vefejné
moci
* Skolni matrika, * predavani udajii do - seznamy Zakit na mimoskolnich akcich a zahranicnich
- doklady o prijimani deéti, okresniho archivu zdjezdech,
Zakul, o pribéhu vzdeélava- (zdkon o - seznamy zakii na soutéZich a olympiddach,
ni a jeho ukoncovani, archivnictvi), - seznamy zdkonnych zdstupcii pro spolek — SRPDS,
- tridni kniha, - predavani udajii ‘jména osob, které budou odvadét dité z materské
- zaznamy z pedagogickych organum statni Skoly, Skolni druziny,
rad, spravy (MSMT, - kontakt na zdakonné zastupce (neni-li shodny
- kniha vurazii a zaznamy CSI, krajsky iirad) S adresou ditéte),
0 urazech deti, zdkil, - fotografie za ucelem propagace ci zvySeni zdjmu Zaku
popripadé lékarské o studium na dané skole,
posudky - zverejneni vytvarnych a obdobnych dél Zakii na
vystavach a prehlidkach,
- zaznamy z kamerového systému Skoly porizované za
ucelem bezpecnosti zakii a ochrany jejich majetku.
Osobni udaje zpracovavané Z
podle zvlastnich zakoni
* podnéty pro jednani
OSPOD, prestupkove
komise
- podklady zakii pro

vySetieni v PPP,
- hldsent trestnych cinii,
neomluvend absence
-udaje o zdravotni
zpuisobilosti ditéte nebo
Zaka na zotavovacich
akcich

Informovany souhlas se zpracovanim osobnich udaju — viz priloha ¢. 1. ¢. 2. ¢. 3

3. Zpracovani citlivych udaju (¢l. 9 narizeni)
Zvlastni pozornost je vénovana zpracovani citlivych tdaji. Jedna se naptiklad o:
* Gdaje o zdravotnim stavu ditéte nebo zaméstnance Skoly,
* mentalni omezeni (poruchy uceni, ...),
* specifické stravovaci plany souvisejici se zdravotnim stavem, filozofickym nebo
nabozenskym ptesvédcenim,
* popis rodinného prostiedi zéka
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Nevhodna prace s citlivymi udaji miize mit nepfiznivy vliv na dotené osoby. Skola proto
zpracovava tyto udaje pouze v nezbytném rozsahu a dba ve zvySené mife o jejich
zabezpeceni.

4. Informace o ochrané osobnich udaji (¢l. 12 narizeni)
Veskeré informace o tom, jak Skola zajiStuje ochranu osobnich udajii, jsou v listinné podobé
ulozeny v feditelné Skoly, v elektronické podob¢é na webovych strankach Skoly. Informace
0 ochrané osobnich idajti jsou zpracovany v podobé¢:

* Smérnice feditele Skoly k ochrané osobnich tdaji s ptilohami

* Informace o ochran¢ osobnich udaji pro zaméstnance

* Informace o ochrané osobnich udajii pro zdkonné zastupce déti/zaki

* Informace o ochran¢ osobnich udajti pro déti/zaky
Reditel $koly informuje zaméstnance $koly nejméné 1x roéné o ochrané osobnich tdaji ve
Skole. Ttidni ucitelé nejméné 1x rocn¢ informuji zaky (tfidnické hodiny) a zdkonné zastupce
74k (t¥idni schiizky ZS, MS) o ochrané osobnich udaji ve $kole.

5. Pravo na pristup k osobnim udajium (¢l. 15 nafizeni)

Kazdy subjekt udaji (zak, zakonny zastupce zaka, zaméstnanec $koly) ma pravo na pfistup

k osobnim udajim, které se ho tykaji. Postup je nasledujici:

* Subjekt udaju (z4k, zakonny zéastupce zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo si podat zadost
o informaci, zda a v jakém rozsahu jsou zpracovavany jeho osobni Gdaje (Zddost o informaci
—viz priloha 5.

Skola musi subjektu udaji (zakim, zakonnym zastupcim zak®), poskytnout kopie
zpracovani osobnich udaja.

- Skola poskytuje subjektu udajii informace o ochrand osobnich tidajti bezplatng. Pouze
v piipad¢€, kdy jsou zadosti podané subjektem udajii zjevné nediivodné nebo nepiimétené,
zejména protoze se opakuji, miize feditel Skoly rozhodnout o uloZeni pfiméfeného poplatku,
nebo odmitnout zadosti vyhovét. Zjevnou nediivodnost doklada spravce (feditelka skoly).
V takovém piipad€ se vySe poplatku fidi sazebnikem uhrad za poskytovéani informaci dle
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

- Skola pii poskytovani udaji upfednostiiuje dalkovy piistup k osobnim tidajim Zadatele.

- Zadost nelze odeptit z technickych nebo jinych provoznich davoda.

» Skola vzdy dba na to, aby zadost o poskytnutou informaci zjisovala pouze opravnény zajem
Zadatele.

» Skola vzdy dba na to, aby pii poskytnuti informace o osobnich udajich nebyly zaroveii
poskytnuty osobni udaje jinych osob.

Zadost subjektu Gdaji vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozddji do 1 mésice, ve
vyjimecnych ptipadech do 2 mésicti.
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6. Pravo na opravu osobnich tidaju (¢l. 16 naiizeni)

Kazdy subjekt udaja (zak, zdkonny zastupce zaka, zaméstnanec Skoly) ma pravo na opravu
k osobnim udajim, které se ho tykaji. MizZe se jednat o zménu adresy, jména, bydliste,
telefonniho ¢isla pod.

Ttidni ucitelé do 30. zéfi Skolniho roku zapracuji do Skolni matriky dotaznik na kontrolu
aktudlnosti osobnich udaji zakid. Dalsi doplnéni nebo zmény ve Skolni matrice provadéji dle
aktualni zmény (viz priloha 6, 7).

Zaméstnanci Skoly maji povinnost ohlaSovat zaméstnavateli vSechny skutecnosti, které jsou
nezbytné pro vedeni persondlni a mzdové dokumentace prostfednictvim tiskopisu Ohlasovaci
povinnost zaméstnance (viz priloha 8).

Zadost subjektu dajii vyfizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve
vyjimecnych ptipadech do 2 mésicti.

7. Pravo na vymaz osobnich udaji (¢l. 17 a 18 nafizeni)

Kazdy subjekt udaji (zak, zdkonny zastupce zéka, zaméstnanec $koly) mé pravo na vymaz
osobnich udaja, které se ho tykaji.

Tohoto prava nelze vyuzit pfi zdkonném zpracovavani osobnich idaji jako je Skolni matrika,
pfijimaci fizeni, personalni a mzdova evidence apod. S t¢émito dokumenty je nakladéno dle
spisového a skarta¢niho fadu skoly a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich tdaji se tykd pouze piipadl, kdy subjektu udajii
(zék, zdkonny zastupce Zéka, zaméstnanec Skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich
udaja. 4
V zavéru Skolniho roku se vzdy provadi kontrola dokumentace Skoly, aby dale neobsahovala
zbyte¢né osobni udaje (zaci odchazejici ze Skoly, rozvazani pracovniho poméru zaméstnance
apod.).

Reditelka skoly disledné zakazuje piedavani osobnich udaji zaki tietim osobam soukromého
prava (nabidky pomtcek, knih, aktivit pro zdky). Obdobné¢ se postupuje i U osobnich udaji
zameéstnanct Skoly.

Zadost subjektu dajii vytizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve
vyjimec¢nych pripadech do 2 mésicti.

8. Pravo vznést namitku proti zpracovani osobnich udaja (¢L. 21 narizeni)

Kazdy subjekt 0daji (zak, zdkonny zastupce zdka, zaméstnanec Skoly) ma pravo vznést
namitku proti zpracovani osobnich udajt, které se ho tykaji.

Tohoto prava nelze vyuzit pii zakonném zpracovavani osobnich udajii jako je Skolni matrika,
pfijimaci fizeni, personalni a mzdova evidence apod. S témito dokumenty je nakladano dle
spisového a skartacniho fadu Skoly a této smérnice.

Pravo na vymaz nebo omezeni osobnich udaji se tyka pouze ptipadl, kdy subjektu udaji
(zék, zdkonny zastupce zéka, zaméstnanec Skoly) dava souhlas se zpracovanim osobnich
udaja.

Zadost subjektu dajii vytizuje $kola bez zbyteéného odkladu, nejpozdéji do 1 mésice, ve
vyjimecnych ptipadech do 2 mésicti.
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9. Prevence a vychova k ochrané osobnich udaji
Déti zasluhuji zvlastni ochranu osobnich udaj, protoze si mohou byt méné védomy
dotCenych rizik, disledkt a zaruk a svych prav v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju.
Tato zvlastni ochrana se vztahuje zejména na pouzivani osobnich udaji déti pro ucely
marketingu nebo vytvafeni osobnostnich i uzivatelskych profili a shromazd’ovani osobnich
udaji tykajicich se déti pfi vyuzivani sluzeb nabizenych ptimo détem.
Koordinator SVP ptipravi vhodna prifezova témata, ve kterych budou Zaci seznamovani
s problematikou ochrany osobnich udajt:

» zasady ochrany osobnich daj,

* prava pfi ochrané osobnich udaju,

* pouzivani osobnich 0dajl pro Ucely marketingu,

* bezpe¢ném vyuzivani informacnich technologii a chovani na internetu.

10. Obecné zasady pro zpracovani osobnich udaju dle ¢l. 5 narizeni EU

Pfi praci s osobnimi udaji se vSichni zameéstnanci Skoly fidi t€émito obecnymi zasadami:
Zakonnost

Zpracovani osobnich udaji na zdklad€ pravniho ptredpisu (naptiklad § 28 Skolského zakona).
Zpracovani osobnich udajii na zéklad¢ informovaného souhlasu.

Korektnost

Spravné pouziti, presné, spolecensky bezvadné.

Transparentnost

Vsechny informace o ochrané osobnich udajii urcené subjektu udaji (zék, zakonny zastupce, 5
zameéstnanec) jsou strucné, snadno piistupné a srozumitelné, poddvané za pouziti jasnych
a jednoduchych jazykovych prostiedkd.

Ucelové omezeni

Shromazd’ovani osobnich daji jen za jasné stanovenym ucelem.

Minimalizace tidaji

Nezpracovavat vice udajti, nez je pro dany ucel nezbytné nutné.

Piesnost

Zpracovavané osobni udaje musi byt presné.

Omezené uloZeni

Osobni udaje jsou ulozeny jen po dobu nezbytné nutnou.

Integrita a davérnost

Nalezité zabezpeceni osobnich udaji, veetné jejich ochrany pomoci vhodnych technickych
nebo organizacnich opatfeni pifed neopravnénym ¢i protiprdvnim zpracovanim a pied
nahodnou ztratou, zni¢enim nebo poskozenim.

Odpovédnost spravce.

Skola zavede vhodna technicka a organiza¢ni opatient, aby zajistila a byla schopna dolozit, Zze
zpracovani je provadéno v souladu s natizenim EU.
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11. Organizacni a technicka opatieni k zabezpeceni osobnich udaji ve $kole dle ¢l. 32
azZ 26 narizeni

11.1 Spisovy a skartac¢ni rad

Ochrana osobnich tidaji a spisovy a skartaéni ad

1. Skola mé zpracovany spisovy a skarta¢ni ¥ad v&etné spisového a skartaéniho planu.

2. Povéifenec pro ochranu osobnich udaji provede revizi stavajiciho spisového a skarta¢niho
fadu, zda spliiuje podminky natizeni EU.

3. Na zaklad¢ provedené analyzy doplni a zptesni spisovy a skarta¢ni fad Skoly. Pribézna
kontrolovat plnéni ustanoveni tohoto fadu.

4. Vytazovani dokumentil ve skartacnim fizeni a vybér archivalii a jejich evidence dle ust. § 3
zakona ¢. 499/2004 Sb., nejsou natfizenim EU dotCeny.

11.2 Skolni ¥ad
Ochrana osobnich idajt a Skolni fad
Reditelka $koly zajisti doplnéni $kolniho ¥adu o samostatnou kapitolu s nizvem Ochrana
osobnosti ve skole (ucitel, Zak), ve které pojmenujeme prava a povinnosti ve vztahu k ochrané
osobnich udaji:

* povinnost zachovavat mlcenlivost pro pedagogy Skoly,

* pravo zakonnych zastupcti na pristup k osobnim udajim,

* souhlas se zpracovavanim osobnich udaji,

- zakaz potizovani zvukovych a obrazovych zaznami osob bez jejich svoleni. 6

11.3 Organiza¢ni iad

Ochrana osobnich tidaji a organizaéni ad

Organiza¢ni ad je doplnén o funkci o funkci povéfence pro ochranu osobnich udaji (Data
Protection Officer), ktery provadi nezavislou kontrolni funkci ochrany osobnich daji ve
Skole.

11.4 Skolni matrika
Ochrana osobnich udaji a Skolni matrika
Reditelka $koly rozhodne:
* 0 formé vedeni Skolni matriky (pisemna, elektronickd),
* 0 odpovédnych osobach pro praci se Skolni matrikou (feditelka, vedouci ucitelka, t¥idni
ucitelka, ...)
* 0 pravech a povinnostech zodpovédnych osob,
* 0 zabezpeceni udajii ze Skolni matriky,
* 0 zpusobu predavani udaja ze Skolni matriky.

11.5 Skolni tiraz
Ochrana osobnich udaji a Skolni traz
Pii evidenci Skolnich Graza (kniha urazt, zaznam o urazu) je tteba zajistit, aby:
* byla zachovavana ml¢enlivost pii praci s osobnimi udaji pii evidenci urazt zaki,

= Zakladni skola a matefska Skola Vistiova, okres Liberec, prispévkova organizace = Vistiova 173, 464 01 Frydlant =

- Tel.: 488 881 201 = e-mail: Skola@zsvisnova.cz - WWW.zsvisnova.cz -
= IC: 72743522 « DIC: CZ 72743522 + £, (.: 986 100 349/0800 -



mailto:skola@zsvisnova.cz
http://www.zsvisnova.cz/

Zakladni skola a materska skola Visiova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

- veskeré dokumenty (kniha trazii, zaznamy o urazech) byly fadné uloZeny ve spisovné
Skoly, poptipadé¢ v archivu Skoly a byl dodrzovan rezim dle spisové sluzby ve skole.

11.6 Spravni Fizeni

Ochrana osobnich udaji a spravni fizeni

Jedna se o rozhodovani feditelky Skoly o pravech a povinnostech v oblasti statni spravy podle
§ 165 odst. 2 a § 183 odst. 1 skolského zakona.

Nahlizeni do spisu

O pribéhu spravniho fizeni se vede spis, ktery je fadn¢ ulozen a zabezpe€en dle spisového
a skarta¢niho fadu ve skole.

V souladu s § 36 odst. 3 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, mé zdkonny zastupce moznost
jesté pred vydanim rozhodnuti seznamit se s obsahem spisu vyjadfit se k podkladim
rozhodnuti.

Prihlasky k piijimacimu fizeni (MS, ZS)

V piihlasce je moZzné pozadovat pouze udaje, které jsou nezbytné pro piijimaci fizeni. Je ale
mozné zjisStovat udaje, které maji vazbu na kritéria (sourozenec ve Skole, zarazeni do tiidy
ziizené podle § 16 odst. 9). V dobé zépisu dité/zdka neni ditétem matei'ské, zakladni Skoly a
neni tedy zdkonna povinnost pozadovat po rodi¢ich dalsi tidaje (rodné ¢islo, kontakt na rodice
— telefon, e-mail, ...). Pfihlaska do matefské nebo zakladni Skoly neni podklad pro $kolni
matriku.

Seznam déti ze spddového obvodu

Tyto osobni udaje jsou zpracovavany na zéklad¢ vykonu vefejné moci a mohou slouzit pouze 7
Kk uréenému ucelu (ptijimani déti ze spadového obvodu).

11.7 Organizace vychovy a vzdélavani
Ochrana osobnich tidaji a organizace vychovy a vzdélavani
Organizace vychovy a vzdélavani je nezbytné spojena se zpracovanim osobnich udaji. Lze
rozlisit tfi skupiny pii zpracovavani osobnich udajt:
1. Osobni tdaje zpracovavané na zaklad¢ skolského zakona
« Skolni matrika,
* doklady o pfijimani déti, zaka ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,
* tfidni kniha,
* zdznamy z pedagogickych rad,
* kniha razl a zdznamy o tUrazech déti, zakt, poptipad¢ 1ékaiské posudky
2. Osobni udaje zpracovavané podle zvlastnich zdkon
* podnéty pro jednani OSPOD, ptestupkové komise
- podklady déti, zakia pro vySetieni v PPP,
* hlaSeni trestnych €inli, neomluvend absence
* udaje o zdravotni zptsobilosti ditéte nebo Zaka na zotavovacich akcich
3. Osobni udaje zpracovavané na zaklad¢ informovaného souhlasu
* seznamy zaki na mimoskolnich akcich a zahrani¢nich zajezdech,
* seznamy zaki na soutéZich a olympiddach,
» seznamy zakonnych zéastupcii pro spolek — SRPDS,
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* jména osob, které budou odvadét dité z matei'ské Skoly, Skolni druziny,

- kontakt na zakonné zastupce (neni-li shodny s adresou ditéte),

- fotografie za icelem propagace Ci zvySeni z4jmu zaki o studium na dané skole,

- zvefejnéni vytvarnych a obdobnych dé€l zakl na vystavach a prehlidkéch,

+ zdznamy z kamerového systému Skoly pofizované za tUcelem bezpeCnosti zakt, déti,
zamg&stnanct a ochrany jejich majetku.

Organizace vychovy a vzdélavani
Vedle téchto tii skupin je pro béZny provoz Skoly nezbytné zpracovavat dalsi osobni udaje.
Jedna se naptiklad o:

* pribézné hodnoceni vychovy a vzdélavani (klasifikace zaka),

* organizacni seznamy zakl

* jiné osobni informace o Zdkovi (tmrti v roding, rozvod rodici, ...).

Oporu v zékon¢ 1ze vysledovat pouze neptimo:
* hodnoceni zakl (prabézna klasifikace)
ZS = § 51 a nasl. zékona &. 561/2004 Sb., skolsky zakon, § 14 a nasl. vyhlasky &. 48/2005
Sb., o zakladnim vzdélavani,
* organizace vzdélavani
MS = § 34 zakona &. 561/2004 Sb., skolsky zékon, vyhlaska ¢&. 14/2005 Sb., o piedikolnim
vzd¢lavani,
ZS = § 46 zakona & 561/2004 Sb., skolsky zékon, vyhlaska &. 48/2005 Sb., o zékladnim g
vzd¢lavani,
Z praktického hlediska je nemozné neustale se obracet pres informované souhlasy na Zaky a
zakonné zastupce nebo konzultovat kazdy jeden pripad s poverencem, aby se mohlo pracovat
S témito udaji.

Zasady pro praci s informacemi
Pfi praci s t€émito osobnimi udaji je tfeba fadné poucit pedagogické pracovniky, aby dusledné
dodrzovali obecné zasady pii praci s t€émito informacemi:

* shromazd’ovat pouze nezbytné osobni tdaje (naptiklad seznam zaki bez rodnych ¢isel),

* osobni daje mit pod kontrolou (uzamcena sktiika, ...),

* jiZ nepotiebné udaje skartovat,

» zachovavat mlcenlivost o udajich,

* neposkytovat udaje osobam mimo vychovné vzdélavaci proces.

Zakovska knizka

Forma vedeni zakovskych knizek - listova podoba.

Poskytovanim informaci pomoci Zakovskych knizek plni §kola zdkonnou povinnost:

* Pravo zaki a zdkonnych zastupcl na informace o pribéhu a vysledcich svého vzdélavani
(§ 21 skolského zakona)

* Povinnosti pedagogickych pracovnikii poskytovat zdku nebo zdkonnému zastupci
nezletilého Zaka informace spojené s vychovou a vzdélavanim (§ 22b Skolského zékona).
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Zasady pro praci s informacemi v Zakovské knizce (zajisténi osobnich tdaju zaku):

- zakovské knizky obsahuji pouze nezbytné osobni tidaje o zacich,

- s zakovskymi knizkami pracuji ve Skole pouze urceni pedagogiCti pracovnici (feditelka,
tiidni ucitel, ucitelé jednotlivych predmétii, vychovatelka),

* pii praci se zakovskymi knizkami dodrzuji obecné zasady pro praci s osobnimi udaji zakt
(mlc¢enlivost, pod kontrolou, ...),

- informace v zakovské knizce kromé pedagogickych pracovniki Skoly jsou uréeny jednomu
konkrétnimu zékovi a jeho zdkonnym zéastupctim,

* po skonceni Skolniho roku si zaci ponechaji Zakovské knizky.

11.8 Poskytovani poradenskych sluzeb

Ochrana osobnich idaji a poskytovani poradenskych sluzeb

Skola ma podle vyhlasky & 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb, povinnost
poskytovat poradenské sluzby zaktim i zdkonnym zastupciim zakd.

Osobni tdaje o zacich

Osobni udaje o zacich a jejich rodi¢ich, kterd se poradensti pracovnici Skoly dozveédi
v souvislosti s vykonem své poradenské ¢innosti, jsou ochranovany v souladu s natizeni EU
679/2016 ze dne 27. 4. 2016, obecné nafizeni na ochranu osobnich udajt, a smérnice feditele
Skoly k ochrané osobnich tdajt.

Jedna se zejména o:

» zachovavaji mlcenlivost o skutec¢nostech tykajicich se osobnich udaji zakl (zakonnych

zastupcu zaki), 9

dbaji, aby programy, se kterymi pracuji pii poskytovani poradenské sluzby, byly
nainstalovany pouze na urcenych pocitacich, byly pfistupné az po ptihlaSeni uzivatele ke
Skolni pocitacové siti, pro spusténi programu je nezbytné pfihlaSeni uZivatele,

- ulozeni dokumentace v listinné podob¢ v zamykatelné skiini v feditelné $koly, jeji vydani
na zékladé Zadosti odpovédného pracovnika, béhem zpracovani nesmi byt ponechéna bez
dohledu, po ukonceni zpracovani musi byt neprodlené navracena na urcené misto,

* minimalizace zpracovavanych tdajt.

Citlivé udaje o zacich
Zvlastni pozornost je tieba vénovat citlivym udajim o zacich. Citlivymi udaji jsou zejména:
* zdravotni stav zaka,
- zavery pedagogicko-psychologické poradny,
* 1€katské posudky,
* zavéry jinych instituct.
Pti predavani informaci, které obsahuji citlivé udaje, podepisSe zakonny zastupce zaka souhlas
se zpracovanim citlivych udajt.
Poradensti pracovnici Skoly

* vychovny poradce

* metodik primarni prevence
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11.9 Webové stranky Skoly, fotografie a projevy osobni povahy

Zpracovani osobnich udaji

Osobni udaje zak na webovych strankach je mozné vyuzivat pouze se souhlasem zaki,
resp. jejich zakonnych zastupct (to v nadvaznosti na splnéni podminky rozumové a volni
vyspélosti nezletilého (§ 31 ob¢anského zakoniku).

Souhlas subjektu udaji (zdk, zdkonny zastupce zdka, zaméstnanec Skoly) musi byt
informovany, konkrétni a pisemny a sSpravce osobnich udajii je povinen ziskat jej jesté
predtim, nez zpracovani osobnich udajii zahji, a také je povinen jej po celou dobu zpracovani
prokazat.

Ochrana osobnich idajt a potizovéni fotografii
Mezi osobni Gdaje patti i fotografické zaznamy a videozaznamy (dale jen fotografie). Cinnost
Skoly je neodmyslitelné€ spojena s potizovanim fotografii Zakl 1 zaméstnancii Skoly, poptipadé
dalsich osob (zakonni zastupci zaku, ucastnici kurzt apod.).
Reditelka $koly zajisti:
- aby zéci 1 zamé&stnanci Skoly byli seznameni s ustanovenim ob¢anského zakoniku (§ 84 az
§ 90 - Podoba a soukromi)
* aby potizovani fotografii za ucelem propagace a informovani o ¢innosti Skoly bylo vzdy na
zéklad€ informovaného souhlasu zdkonnych zastupcii zak,
* aby $kolni fad obsahoval pravidla pro pofizovani fotografii z mobilnich telefonii zak,
- aby zaméstnanci Skoly znali opravnéné zpracovani osobnich udaji — fotografii,
- aby byly zvefejnované fotografie vhodné. 10

Fotografie na webovych strankach Skoly

Pii zpiistupnéni fotografii zakli na webovych strankach Skoly je potieba rozliSovat, jedna-li se
o fotografii konkrétniho Zaka s osobnimi udaji (jméno, piijmeni, tfida, ...) nebo zda fotografie
zachycuji pouze pribéh Skolnich akci, nikoli podobizny jednotlivych zaki, a jsou oznaceny
pouze nazvem dané Skolni akce. Tento postup Ucastnika fizeni tak nelze povazovat za zasah
do prava na ochranu osobnich udajti a k poruseni nafizeni EU.

Pisemnosti 74kt a jiné projevy osobni povahy
Jedna se o:
* slohové préce,
* vytvarné prace,
* hudebni vystoupeni zakt, kterd jsou zvefejiiovana za Gfelem prezentace a propagace
Skoly a informovani o aktivitach Skoly.
Tyto dokumenty mohou byt zvefejiovany jenom na zdklad€ informovaného souhlasu
zakonnych zastupcti.
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11.10 Mimoskolni akce
Ochrana osobnich udajii a mimoskolni akce
Pti organizovani mimoskolnich akci je nezbytné pracovat s osobnimi udaji déti a zak.
Reditel §koly zajisti:
* jakou formou déa zékonny zastupce souhlas s mimoskolni akci,
* aby soucasti souhlasu byl i informovany souhlas pro praci s osobnimi udaji zaku,
- aby seznamy zakl obsahovaly pouze nezbytné osobni udaje,
* aby seznamy slouzily pouze k jednomu danému ucelu, naptiklad skola v ptirodé,
- aby fotografie a videa byla zvetejiiovana pouze s informovanym souhlasem zékonnych
zastupct zaku,
- aby fotografie a videa byla vhodna pro prezentaci §koly,
- aby byly zabezpeceny dokumenty ke zdravotni zpisobilosti a pisemné prohlaseni
zékonnych zastupct ditéte.

11.11 Kamerovy systém
Ochrana osobnich tidajii a kamerovy systém
V rezimu nafizeni EU o ochran¢é osobnich udaji (GDPR) jsou takové kamerové systémy,
které jsou vybaveny zdznamovym zafizenim, tedy jejich soucasti je uchovéavani (zpracovani)
informaci — osobnich tdajii. Reditelka skoly zajisti:
» stanoveni Ucelu instalace kamerového systému,
* zpusob provozovani kamerového systému, 11
* souhlas subjektu udajt (zakd, zaméstnanci Skoly, ...),
* informovanost monitorovanych osob o kamerovém systému,
» ochranu zamé&stnanct pfed sledovanim zaméstnavatele.

11.12 Smlouvy a ucetni doklady

Ochrana osobnich udaji a smlouvy

Rada smluv obsahuje osobni tidaje nebo na zakladé smluvniho vztahu jako zpracovatelé
pracuji s osobnimi udaji spravce (Skoly). Jedné se zejména o smlouvy typu:

* provozovani ulozi$té dat (ulozena Skolni matrika a dalsi dokumentace skoly),

* poskytovani pracovnélékatské sluzby zavodnim Iékatem.

Skola je v pozici spravce osobnich tidajiL.

Externi firma poskytujici prodej zbozi nebo sluzby je v pozici zpracovatele osobnich udaji.
| uzaviena smlouva nezbavuje spravce (Skoly) povinnosti chranit osobni udaje.

Povinnosti spravce (skoly):

- vyuzit pro zpracovani osobnich udaju pouze ty zpracovatele, kteti poskytuji dostatecné
zaruky zavedeni vhodnych technickych a organizac¢nich opatieni tak, aby dané zpracovani
spliiovalo pozadavky GDPR (¢l1. 28 GDPR),

» zajistit a dolozit, Ze zpracovani osobnich udaji je provadéno v souladu s GDPR (¢l. 24
GDPR).

= Zakladni skola a matefska Skola Vistiova, okres Liberec, prispévkova organizace = Vistiova 173, 464 01 Frydlant =

- Tel.: 488 881 201 = e-mail: Skola@zsvisnova.cz - WWW.zsvisnova.cz -
= IC: 72743522 « DIC: CZ 72743522 + £, (.: 986 100 349/0800 -



mailto:skola@zsvisnova.cz
http://www.zsvisnova.cz/

Zakladni skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Povinnosti zpracovatele (externi firma):
* zda je externi poskytovatel sluzby schopen dostat ¢l. 28 natizeni EU.

Ochrana osobnich udajii a ucetni doklady

Ucetni doklady (faktury) jsou dokumenty obsahujicim osobni udaje, na které se GDPR

vztahuje. UGetni jednotky jsou povinny uchovévat uéetni zaznamy pro uéely vedeni

ucetnictvi po zakonem stanovenou dobu (zdkon o ucetnictvi), jedna se tedy o zpracovani
osobnich udajt.

Pro zabezpeceni téchto osobnich tdaji je nezbytné, aby:

* pii praci s ucetnimi doklady se postupovalo podle Smérnice pro obéh a prezkusovani ucet-
nich dokladu,

* doklady byly fadn¢ ulozeny Vv kancelaii hospodaiky skoly, jejich vyzvedavani se fidilo
Spisovym a skartacnim fadem,

* doklady byly fadné ulozeny v archivu skoly a po zakonné lhiité skartovany dle Spisového
a skarta¢niho tadu.

Ptiklady ucetnich dokladu a jejich archivace:

- uCetni zaverky a vyro¢ni zpravy po dobu 10 let po¢inajicich koncem ucetniho obdobi, které-
ho se tykaji,

* Gcetni doklady, Gcetni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, uctovy rozvrh, piehledy
po dobu 5 let pocinajicich koncem téetniho obdobi, kterého se tykaji,

- uéetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky dokladaji vedeni Gcetnictvi, po dobu 5 let pocinaji-
cich koncem uéetniho obdobi, kterého se tykaji. Uetni jednotka miize jako uéetni zaznamy 12
pouzit zejména mzdové listy, danové doklady nebo jinou dokumentaci vyplyvajici ze zv1ast-
nich pravnich ptedpisi.

11.13 Zabezpeceni vypocetni techniky
Ochrana osobnich udajt a zabezpeceni vypocetni techniky
Pro zajisténi ochrany osobnich daji jsou stanovena pravidla pro uZivani IT techniky ve
Skole. Jednd se o spravu, udrzbu, ochranu a zabezpeceni vypocetni techniky, ochranu
a zabezpeceni informacnich systémd, dat a software.
Reditelka $koly zajisti ochranu osobnich udajti pfi praci s IT technikou:
* pravidla pro uzivani IT,
» zakazy pfi uzivani IT,
* ochrana osobnich udaja,
- smérnice feditelky skoly k vyuzivani IT ve Skole,
* Skoleni a pisemné pouceni zaméstnancu Skoly,
* pouceni zakt skoly,
* pracovni naplné¢ zaméstnanct (ucitel, ...),
* pravidelna kontrola dodrZzovéni stanovenych pravidel.

Pravidla pro zaméstnance — viz pfiloha ¢. 4
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11.14 Poskytovani dotaci z opera¢nich programu
Ochrana osobnich idaju a poskytovani dotaci z opera¢nich programu

Zpracovavani osobnich udaju pii realizaci poskytovani dotaci nema zasadné vyslovnou oporu
v zakon¢ s vyjimkou ¢l. 125 odst. 2 pism. d) a e) Natizeni Evropského Parlamentu a Rady
¢. 1303/2013, podle kterého je mimo jiné mozné zpracovavat osobni idaje osob podpotenych
z dotace, které¢ se uchovavaji a zaznamenavaji v pocitacovych systémech o kazdé operaci
nezbytné pro realizaci Cerpani dotace.

Pti zpracovani zadosti o dotaci a dalSi dokumentace pti poskytovani dotaci je tieba zajistit
souhlas subjektu udaji (zaméstnanec).

11.15 Pracovni naplné
Ochrana osobnich tidaju a pracovni naplné

Reditelka $koly jako zaméstnavatel zajisti dopInéni problematiky ochrany osobnich tdaji do
pracovnich néaplni jednotlivych zaméstnancli, aby byl dan diraz na plnéni ukoli s tim
spojenych i osobni odpovédnost kazdého pracovnika. Jedna se zejména o povolani:

Ucitel/tiidni ucitel
Vychovny poradce
Vychovatel/ka
Asistent/ka pedagoga
Hospodarka

11.18 Skolsk4 rada
Ochrana osobnich udaju

Podle § 168 Skolského zakona je feditelka Skoly je povinna umoznit $kolské radé ptistup
k informacim o $kole, zejména k dokumentaci $koly. Informace chranéné podle zvlastnich
pravnich predpist poskytne feditelka skoly Skolské radé pouze za podminek stanovenych

témito

zvlastnimi pravnimi pifedpisy. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném

pfistupu k informacim tim neni dotceno.
Témito zvlaStnimi pravnimi predpisy je nyni nafizeni EU 679/2016 ze dne 27. 4. 2016,
obecné nafizeni na ochranu osobnich udaja.

Zasady pro praci s informacemi o Skole:

- feditelka Skoly poskytuje Skolské rad¢ informace o $kole v agregované podobé (pocty
zéaku, pocty pedagogi, ...),

* objevi-li se pii jednani $kolské rady osobni daje, upozorni feditelka skoly ¢leny Skolské
rady na povinnost zachovavat ml¢enlivost o téchto udajich,

- vystupy ze Skolské rady (zdznamy z jednani) nesmi obsahovat osobni Udaje zaki, jejich
zékonnych zastupcl a zaméstnanct Skoly.
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12. Odpovédnost Skoly jako spravce osobnich udaju (¢l. 24 a 25 narizeni)

Skola, zastoupena feditelkou Mgr. Helenou Roubalovou, jako spravce osobnich adaji nese
odpovédnost za to, ze zpracovava osobni udaje deti, zaki, jejich zakonnych zastupcti a
zamé&stnancl v souladu s natizenim EU. Tuto odpovédnost nelze pfenést na nékoho jiného.
Skola jako spravce osobnich tdaji ma zpracovany piehled osobnich tudaji, které
zpracovava na zéklad¢ zékona a které na zaklad¢ informovaného souhlasu.

Skola ma stanovena technicka a organizaéni opatieni k ochrané osobnich udajuL.

Skola zpracovava pouze takové osobni udaje, jez jsou pro jeji ¢innost nezbytné a také po
nezbytné nutnou dobu.

13. Odpovédnost zpracovatele osobnich tidaji (¢l. 28 a 29 narizeni)

Skola zpracovava téetnictvi a mzdového Gidetnictvi prostiednictvim IS GORDIC a IS VEMA.

Skola mé zajidténo ulozi$té informaci s osobnimi Gidaji piimo ve $kole. Spravu datového

ulozisté (serveru) zajistuje fa MSTECH.CZ s.r.0.

Skola jako spravce mé uzavienu pisemnou smlouvu, ktera obsahuje povinné néleZitosti pii

zpracovani osobnich udaji zaméstnanci Skoly. Jedna se o:

1. povinnost zpracovavat osobni tdaje pouze na zaklad¢ dolozenych pokyni spravce;

2. povinnost zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni tidaje zavéazaly k mlc¢enlivo-
sti;

3. povinnost pfijmout vSechna opatfeni poZadovana podle ¢l. 32 natizeni (rizika spojena se
zpracovanim osobnich tdajt); 14

4. povinnost dodrZzovat podminky pro zapojeni dal§iho zpracovatele;

5. povinnost zohlednovat povahu zpracovani a byt spravci napomocen, jde-li o zadosti ¢love-
ka, jehoZ osobni Uidaje jsou zpracovavany;

6. povinnost byt spravci ndpomocen pii zajisStovani souladu s povinnostmi vyplyvajicimi z ¢l.
32 az 36 nafizeni (rizika spojend se zpracovanim osobnich udajl);

7. povinnost v souladu s rozhodnutim spravce osobni idaje vymazat nebo vratit spravci (a
znicit kopie);

8. povinnost poskytovat spravci informace potfebné k dolozeni toho, Ze byly splnény pftislus-
né povinnosti a povinnost umoznit spravci provadét audity ¢i inspekce.

Ve vSech zalezitostech ochrany osobnich udajii je zpracovatel podiizen spravci osobnich

udaju.

14. Zaznamy o ¢innostech zpracovani (€. 30 narizeni)
Skola jako spravce vede v dokumentaci Skoly pisemné zaznamy (za pisemné se povazuji
i elektronické zaznamy) o ¢innostech zpracovani.
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15. Ohlasovani pripadi poruseni zabezpeceni osobnich udaji dozorovému uradu ¢l. 33
a 34 natizeni

Jestlize kterdkoliv ze zucastnénych stran (spravce, zpracovatel, subjekt udaji) ziska

podezieni, Ze je poruseno zabezpeceni osobnich udaja, je postup nasledujici:

1. Ihned o tom informuje feditelku $koly a povéfence k ochrané osobnich udaju.

2. Reditelka $koly a povéfenec pro ochranu osobnich udajii zhodnoti, zda doslo k poruseni
zabezpeceni osobnich udaji dle ¢lanku 33 a 34 nafizeni.

3. Reditelka $koly a povéfenec pro ochranu osobnich tidajii zjisti povahu a zavaznost daného
poruSeni zabezpeceni osobnich udaji a jeho disledky a nezadouci G€inky pro skolu.

4.V piipadé potvrzeni bezodkladng, nejpozdgji do 72 hodin, informuji dozorovy organ (Utad
na ochranu osobnich udajl).

5. V ptipadé pochybnosti, zda doslo/nedoslo k poruseni zabezpeceni osobnich udaju je vzdy
vznesen dotaz na dozorovy organ.

6. V pfipad¢, Ze dosSlo k poruseni zabezpeCeni osobnich udaji, oznami tuto skutecnost
feditelka Skoly subjektu tidaji (zak, zakonny zastupce, zaméstnanec).

7. Reditelka 8koly a povéfenec pro ochranu osobnich tudaji na zakladé doporudeni
dozorového organu ucini takova opatieni, aby nedochdzelo k dal§$imu poruSovani
zabezpeceni osobnich udajl.

16. Jmenovani povérence pro ochranu osobnich tidaji €l. 37 az 39 narizeni
Reditelka $koly jmenuje povéience pro ochranu osobnich udaji dle &l. 37 nafizeni. 15
Predpoklady pro ¢innost povétence
» profesni kvalita,
* odborna znalost prava,
* praxe Vv oblasti Skolstvi, znalosti o vnitinich piedpisech skoly.
Reditel $koly jmenuje jako povéfence pravnickou osobu Holubové advokati s. r. o. (advokatni
kancelar).
Zasady pro ¢innost povéeience jsou soucasti pracovni smlouvy.

17. PoruSeni povinnosti ml¢enlivosti

1. Pokud zaméstnanec védomé porusi povinnost mlcenlivosti, bude to zaméstnavatel
povazovat za poruseni pracovni kdzné zvIlast hrubym zplisobem a miize se zaméstnancem
okamzit€ rozvazat pracovni pomér podle § 55 odst. 1 pism. b) zakoniku prace.

2. Jestlize zaméstnanec, ktery byt’ 1 z nedbalosti, neopravnéné zvetejni, sdeli, zptistupni, jinak
zpracovava nebo si piisvoji OsU, které byly shromazdéné v souvislosti s vykonem veiejné
moci, vystavuje se nebezpeci trestniho stihani pro trestny ¢in dle § 180 zakona ¢. 40/2009
Sb., trestni zakonik - Neopravnéné nakladani s OsU.

3. Stejnému postihu se vystavuje zaméstnanec, ktery byt 1 z nedbalosti, porusi povinnost
ml&enlivosti tim, Ze neopravnéné zvefejni, sdéli nebo zpfistupni tfeti osobé OsU ziskané
Vv souvislosti s vykonem svého zaméstnani.
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18. Poplatky za poskytnuté informace, odmitnuti Zadosti

Informace poskytnuté subjektu udaji podle ¢lankt 13 a 14 a veskera sd€leni a ikony podle
clanku 15 az 22 a 34 Obecného natfizeni se poskytuji a Cini bezplatn€. Pouze v ptipadé, kdy
jsou zadosti podané subjektem udaji zjevné nediivodné nebo nepifiméiené, zejména protoze
se opakuji, muze feditelka skoly rozhodnout o ulozeni ptfiméteného poplatku, nebo odmitnout
zadosti vyhovét. Zjevnou nedivodnost doklada spravee. V takovém piipadé se vySe poplatku
fidi sazebnikem thrad za poskytovani informaci dle zédkona €. 106/1999 Sb., o svobodném
pristupu k informacim.

Ve Visnové dne 22. 5. 2018
Uginnost smérnice feditelky $koly k ochrang osobnich adaji: od 25. 5. 2018

16
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Piloha & 1 (MS) : Informovany souhlas se zpracovanim osobnich udaju

J& pan/pani

udaji a zaroven zakonny zastupce ditéte

davam vyslovny souhlas ke zpracovani téchto osobnich pro dany ucel (dopliite v poslednim

, jako subjekt osobnich

sloupci):

Osobni tdaj Ugel zpracovani Doba Souhlas
poskytnuti Ano
souhlasu Ne

Jméno, piijmeni, tfida Organizovani mimoskolnich akci (seznamy déti) — vylety, 4 roky

Skolka v pfirod¢, divadelni pfedstaventi, ...

Jméno, piijmeni, tfida Organizovani soutézi (seznamy déti). 4 roky

Jméno, pfijmeni, tfida Informovani o Skolnich aktivitdch (napf. soutéze) na webu. 4 roky

ditéte na webovych

strankdch

Fotografie ditéte Webové stranky Skoly, nasténky, projektovd dokumentace, 4 roky

tisk - zvefejnéni za ucelem propagace a informovani o

aktivitach $koly 17
Vytvarné prace Zvefejnéni za ucelem prezentace a propagace Skoly 4 roky T

a informovani o aktivitach skoly (nasténky, webové stranky,

soutéze)

Hudebni vystoupenti, Zvefejnéni za ucelem prezentace a propagace Skoly 4 roky

recitacni vystoupeni a informovani o aktivitach skoly (videozdznam)

Jméno a ptijmeni osoby, Zajisténi odvadeéni dit¢ z mateiské Skoly osobou, kterd neni 4 roky

ktera neni zakonnych zakonnym zastupcem ditéte (sourozenec, babicka, ...)

zastupcem ditéte

Telefonni ¢islo, e-mail Kontaktovani  zakonnych zastupci ditéte pro ucely 4 roky

zakonného zastupce organizace vychovy a vzdélavani ve skole

Kontaktni tidaje zakon- Kontaktovani zakonnych zastupci ditéte, nejsou-li udaje 4 roky

ného zastupce (jméno, zakonného zastupce shodné s adresou ditéte

pfijmeni, adresa, tel.Cislo)

Zaznam z kamerového Zajisténi bezpecnosti déti a ochrany jejich majetku. 4 roky

systému

Byl/a jsem poucen/a o svych pravech dle Obecného nafizeni o ochrané osobnich udajd,
zejména o svém pravu tento souhlas kdykoliv odvolat bez udani divodu.

Ve

dne

podpis
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Piiloha & 2 (z§): Informovanv souhlas se zpracovanim osobnich udaju

J& pan/pani

udaji a zaroven zakonny zastupce ditéte

davam vyslovny souhlas ke zpracovani téchto osobnich pro dany ucel (dopliite v poslednim

, jako subjekt osobnich

sloupci):

Osobni tdaj Ugel zpracovani Doba Souhlas
poskytnuti Ano
souhlasu Ne

Jméno, piijmeni, tfida Organizovani mimoskolnich akci a zahranicnich zajezdu 5 let

(seznamy zakl) — vylety, skola v pfirodé€, divadelni pied-
staveni, dopravni hfiste, pfeshrani¢ni spoluprace

Jméno, piijmeni, tfida Organizovani soutézi a olympiad (seznamy déti). 5 let

Jméno, pfijmeni, tfida zdka | Informovani o Skolnich aktivitdch (napf. soutéze) na webu. 5 let

na webovych strankach

Fotografie ditéte Webové stranky Skoly, nasténky, projektova dokumentace, 5 let

tisk - zvefejnéni za uCelem propagace a informovani o
aktivitach skoly

Pisemnosti (napf. slohové | Zvefejnéni za ucelem prezentace a propagace Skoly 5 let 1o

prace), vytvarné prace ¢i | ainformovani o aktivitach Skoly (nasténky, webové stranky, ]

jiné projevy osobni povahy | soutéze)

zaka

Hudebni vystoupenti, Zvefejnéni za ucelem prezentace a propagace Skoly 5 let

recitacni vystoupeni a informovani o aktivitach Skoly (videozdznam)

Jméno a ptijmeni osoby, Zajisténi odvadéni zéka ze Skolni druZiny osobou, ktera neni 5 let

ktera neni zakonnych zakonnym zastupcem ditéte (sourozenec, babicka, ...)

zastupcem zaka

Telefonni ¢islo, e-mail Kontaktovani zakonnych zastupct zaka pro tcely organizace 5 let

zakonného zastupce vychovy a vzd€lavani ve §kole

Kontaktni tidaje zakon- Kontaktovani zadkonnych zastupci ditéte, nejsou-li tdaje 5 let

ného zastupce (jméno, zakonného zastupce shodné s adresou ditéte

pfijmeni, adresa, tel.¢islo)

Zaznam z kamerového Zajisténi bezpecnosti déti a ochrany jejich majetku. 5 let

systému

Byl/a jsem poucen/a o svych pravech dle Obecného natizeni o ochrané osobnich udaji,
zejména o svém pravu tento souhlas kdykoliv odvolat bez udani divodu.

Ve

dne

podpis
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piiloha ¢. 3: INformovany souhlas se zpracovanim osobnich udaju

J& pan/pani , jako subjekt osobnich

udaji, davam vyslovny souhlas ke zpracovéani téchto osobnich pro dany ucel (doplite

V poslednim sloupci):

Osobni udaj Ucel zpracovani Souhlas
Ano Ne

Fotografie Webové stranky Skoly, nasténky, projektova dokumentace, tisk -
zvefejnéni za uCelem propagace a informovani o aktivitach Skoly
Zaznam z kamerové- | Zajisténi bezpecnosti déti, zakl a zamé&stnanct a ochrany jejich majetku.

ho systému

Jméno, piijmeni, Zpracovani osobnich udaji osob podpofenych z dotace, které se

datum narozeni, uchovévaji a zaznamenavaji v pocitacovych systémech o kazdé operaci

bydliste nezbytné pro realizaci Cerpani dotace.

Jméno, piijmeni, Predavaci protokoly pfi nastupu do zaméstnani nebo pii ukonceni

datum narozeni, pracovniho poméru

bydlisté
Byl/a jsem poucen/a o svych pravech dle Obecného natizeni o ochran€ osobnich udaju. 19
Ve dne

podpis zaméstnance
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Piiloha ¢. 4

Pravidla pro zaméstnance

1. Pouzivani uditelského pocitate v PC ucebné, notebookii vyuZivanych uciteli ve
sborovné, pocitaci hospodarky a reditelky Skoly, pocitace v kancelafi vedouci
ulitelky MS
— kazdy zaméstnanec ma vlastni pfihlasovaci udaje pro prihlaseni (ptihlaSovaci jméno,

heslo)

— Vpiipad¢, ze béhem své prace na pocitaci potfebuje odejit z pracovniho mista, zajisti
své odhlaseni, v ptipad¢ notebooku zavieni pocitace — pro navrat k praci se opétovne
piihlasi

— po ukonceni prace se z pocitace odhlasi

— zamé&stnancim je zakdzano pouZivat sluzebni pocitace a notebooky k soukromym

20
ucelim

Z4asady pouzivani pfihlaSovacich idaju

— kazdy zaméstnanec ma své prihlasovaci udaje, které chrani v utajeni (nema je ulozené
na vetejné piistupném miste)

— Vpiipadé, Ze dojde k vyzrazeni ptihlaSovacich udaji, je zaméstnanec povinen zajistit
zménu svych piihlaSovacich udaja (heslo)

Média (Flash- disk)

— Je zakazano pouzivat pro prenos a uchovavani dat s osobnimi udaji zakd nebo jejich
zakonnych zastupci

— je mozné pouZzit pouze pro prenos vyukovych materiala
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2. elektronicka Skolni matrika (Bakalar)

kazdy ucitel se pfihlasuje do $kolni matriky na zakladé jedine¢ného ptihlaSovaciho
jména a hesla a pouze v ramci opravnéni daného funk¢énim zatazenim (opravnéna
osoba — feditelka Skoly, tfidni ucitel, ucitel jednotlivych predmétir)

pifi praci s elektronickou evidenci nesmi opravnéné osoby opoustét pocita¢ bez
odhlaseni, nemohou nechat nahliZzet Z4dnou jinou osobu a musi chranit utajeni
ptihlasovaciho hesla; a v ptipadé nebezpeci jeho vyzrazeni jej ihned zménit (ve

spolupraci s feditelkou §koly)

3. sluZebni telefony

jsou uréené pro zaméstnance k vyfizovani bézné Skolni agendy (napt. komunikace se
zakonnymi zastupci, pedagogicko-psychologickou poradnou, OSPOD, ...)
tyto oficialni kontakty jsou kdispozici na webovych strankach Skoly

(Www.zsvisnova.cz), na nasténce v MS, v zakovské kniZce zaki — vefejny zajem koly

umisténi:

teditelna Skoly 488 881 201

hospodaika skoly 488 881 200, 602 602 495
sborovna ZS 488 881 202

matefska skola 488 881 204, 727 807 786
skolni druzina 488 881 203

sluzebni telefony jsou pfed zneuzitim chranény PINem
zam&stnancim je zakdzano v zaméstnani pouzivat soukromé mobilni telefony ke
sluzebnim uceliim a poskytovat telefonni ¢islo svého mobilniho telefonu zakim

a jejich zakonnym zastupciim
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4. elektronicka posta (e-mail)

— zameéstnanci mohou vyuzivat pii své praci e-mailovou komunikaci se zakonnymi
zastupci déti nebo zakt, arady, PPP, ..., pficemzZ vyuzivaji k této komunikaci pouze
sluzebni (Skolni) e-mailovou adresu

— kazdy zaméstnanec ma vstup do e-mailu chranény heslem

— zaméstnancim je zakazano pro sluzebni uéely pouzivat soukromou e-mailovou adresu

— zaméstnancim je zakazano pouzivat sluzebniho e-mailu k posilani soukromych zprav

5. Prace s materialy s osobnimi udaji déti, Zaki a zakonnych zastupci v listinné podobé

Katalogové listy, tfidni vykazy (ZS), evidence déti (MS)

— jsou uchovavany v uzamykatelnych skiinich (feditelna Skoly, kanceldt vedouci
ucitelky)

— tfidnim uciteliim jsou zaptjceny na nezbytné dlouhou dobu k provedeni zapist

— tyto materialy nelze vynaset ze $koly, pfedavat cizim osobam nebo kopirovat a kopie
poskytovat neopravnénym osobam. 22

Ttidni knihy

— jsou uchovavany v uzamykatelnych zasuvkach v jednotlivych tfidach a jsou ptistupné
pouze feditelce Skoly, tfidnim uciteli nebo vyucujicim jednotlivych piredmétt
k zapsani absence a probiraného uciva dle tematického planu

— dle planu kontrol jsou predavany tiidnim ugitelem ke kontrole feditelce $koly (ZS
1x14 dni, SD 1xmésic) — po kontrole jsou opét ulozeny zpét do zasuvky stolu ve t¥idé

PLPP, IVP déti/zaku se specialnimi vzdélavacimi potiebami

— PLPP a IVP jsou vypracované na zakladé doporuceni z PPP nebo SPC tfidni ucitelkou
a podili se na ném 1 ostatni ucitelé jednotlivych pfedméta

— po vypracovani a podepsani zakonnymi zastupci jsou ulozeny v uzamykatelné skiini
v fediteln& $koly (ZS) nebo v kancelaii vedouci uéitelky MS

— do téchto dokumenti maji moznost nahlizet vSichni uditelé, kteii dité/zdka vyucuji,

v feditelné skoly
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— poskytnuti PLPP nebo IVP ke kontrole ¢i hodnoceni PPP ¢i SPC je mozné osobnim
predanim, zaslanim e-mailem formou zaSifrované pfilohy, doporucenou postou c¢i
prostiednictvim datové schranky

- po vyfazeni ditéte zevidence MS nebo 8kolni matriky ZS jsou veskeré udaje

prefazeny dle spisového a skartaéniho ¥adu do archivu $koly (feditelna ZS)

6. Poskytovani osobnich udaji déti/ Zaki jinym subjektiim
— Vv piipad¢ prestupu zdka do jiné Skoly je kopie jeho dokumentace odeslana bud’
doporucené postou, nebo prostiednictvim datové schranky; original je zalozen do
archivu v feditelné skoly
— v piipadé vyzadani informaci OSPOD, Policii CR, soudem, ... jsou tyto informace
zaslany doporucené¢ postou nebo prostfednictvim datové schranky
— materialy s osobnimi daji, které neni nutné archivovat, jsou po vyuziti skartovany

(napf. seznamy déti/zakia na Skolni vylet) 23
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Piiloha ¢. 5

Zadost o informaci,
zda a v jakém rozsahu jsou zpracovavany osobni udaje

podle ¢lanku 15 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v
souvislosti se zpracovanim osobnich tidaji

Zadatel: ... e
u fyzické osoby jméno a piijmeni, u pravnické osoby nazev spolecnosti

AAFESAL ..o
u pravnické osoby sidlo

T O ON oo

24
Zpisob piedani informace:
O zaslat poStou
O zaslat e-mailem
I bude vyzvednuto osobné

Zaskoluptevzal: .................o.e. dne: ..o

Pozndamka:

Skola miiZe za tento postup tictovat priméreny poplatek na zdakladé administrativnich nakladii.
Vyse poplatku se Fidi sazebnikem uhrad za poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
o svobodném pristupu k informacim.
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Zakladni skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Piiloha ¢. 6: Dotaznik na kontrolu aktualnosti
osobnich udaju ditéte a zakonnvych zastupcu

Na zaklad¢é 16 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochran¢ fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju, ktery uklada Skole jako spravci osobnich
udaju zpracovavat jen piesné osobni udaje, Vas zddame o vyplnéni a potvrzeni spravnosti
udaju. Ucelem je vedeni Skolni matriky (rozsah urcuje § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.).

Dité

Jméno a pifjmeni ditéte: ...

Rodné Cislo ditéte: .

Statni obCanstvi ditéte:

Adresa trvalého pobytu ditéte

Ulice a CIS10 pOPISNIE: oo

OB

Zakonny zastupce (otec)

Jméno a piijmeni zdkonného zastupce: ..........cooiiiiiiiiiiiiii 25
Adresa trvalého pobytu zakonného zastupce:

Ulice a CiS1o POPISNIE: ...ttt
ODBC:

Adresa pro dorucovani pisemnosti (pokud nesouhlasi s adresou trvalého pobytu):

Zakonny zastupce (matka)

Jméno a piijmeni zakonného zAstupce: .........coevviiiiiiiiiiiii
Adresa trvalého pobytu zékonného zéstupce:

Ulice a CiSIo POPISNIE: ...ttt e e

OB

Adresa pro doruc¢ovani pisemnosti (pokud nesouhlasi s adresou trvalého pobytu):

Telefonicke spojeni: ........cooiiiiiiiii e
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Zakladni Skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Svym podpisem udélujeme Zakladni Skole a matefské Skole ViSnova, okres Liberec,
ptispévkova organizace, souhlas se zpracovanim téchto udaji za ucelem vedeni $kolni
matriky a dalSich udaju (telefonni spojeni) za ucelem nezbytného kontaktu se Skolou.
V ptipad¢ jakychkoliv jejich zmén budu Skolu neprodlené informovat.

podpis zdkonného zastupce
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Zakladni skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Piiloha ¢. 7: Dotaznik na kontrolu aktualnosti
osobnich udaju zaka a zakonnvch zastupcu

Na zaklad¢é 16 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochran¢ fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajt, ktery uklada Skole jako spravci osobnich
udaju zpracovavat jen piesné osobni udaje, Vas zddame o vyplnéni a potvrzeni spravnosti
udaju. Ucelem je vedeni Skolni matriky (rozsah urcuje § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.).

Zak

Jméno a pfijmeni Zaka: ...

Rodné Cislo zaka:

Statni obCanstvi zaka: ...

Adresa trvalého pobytu zéka

Ulice a CIS10 pOPISNIE: oo

ODBC:

Zakonny zastupce (otec)

Jméno a piijmeni zdkonného zastupce: ..........cooiiiiiiiiiiiiii 27
Adresa trvalého pobytu zékonného zéstupce:

Ulice a CiS1o POPISNIE: ...ttt
ODBC:

Adresa pro doruc¢ovani pisemnosti (pokud nesouhlasi s adresou trvalého pobytu):

Zakonny zastupce (matka)

Jméno a piijmeni zakonného zAstupce: .........coevviiiiiiiiiiiii
Adresa trvalého pobytu zékonného zéstupce:

Ulice a CISLO POPISNIE: ...ttt e

OB

Adresa pro doruc¢ovani pisemnosti (pokud nesouhlasi s adresou trvalého pobytu):

Telefonicke spojeni: ........cooiiiiiiiii e
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Zakladni Skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Svym podpisem udélujeme Zakladni Skole a matefské Skole ViSnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace, souhlas se zpracovanim téchto udajii za ucelem vedeni Skolni
matriky a dalSich udaju (telefonni spojeni) za ucelem nezbytného kontaktu se Skolou.
V ptipadé jakychkoliv jejich zmén budu Skolu neprodlené informovat.

podpis zdkonného zastupce
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Zakladni skola a materska skola Visnova, okres Liberec,
pfispévkova organizace

Piiloha ¢&. 8: OhlasSovaci povinnost zaméstnance

Na zaklad¢é 16 nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajt, ktery uklada Skole jako spravci osobnich
udaju zpracovavat jen piesné osobni udaje, Vas zddame o vyplnéni a potvrzeni spravnosti
tdajti. Ugelem je vedeni personalni a mzdové dokumentace dle § 28 zakona &. 561/2004 Sb.

OhlaSovaci povinnost zaméstnance

Skola:

Zameéstnanec:

Zména — novy udaj

29

Doklad: Podpis: Datum

Poznamka:

Zameéstnanec neprodlene ohlasuje rediteli Skoly zmeny, které maji vyznam pro
pracovnépravni vztah, socialni zabezpeceni, zdravotni pojisténi a danové ucely, zejména:
- snatek,

- rozvod,

- narozeni nebo umrti ¢lena rodiny,

- zménu bydliste,

- zménu zdravotni pojistovny,

- ziskani nové odborné kvalifikace,

- zahdjeni trestniho Fizeni,

- pravomocné ulozeni trestu zakazu vykonu cinnosti ve skolstvi a

- narizeny vykon rozhodnuti srazkami z platu.
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